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利用環境について 

推奨動作環境について 

基本的に intra-mart のクライアント要件の通りですが、対応しているクライアントタイプは[PC]のみとなりま

す。 

Adobe Reader の導入 

本システムは帳票の出力が可能ですが、出力形式は PDF ファイルとなります。正しく表示するには『Adobe 

Reader』が必要となります。ご使用されるパソコンにインストールされていない場合は、別途、インストールし

てください。 

 

  

https://www.intra-mart.jp/document/library/iap/public/iap_release_note/texts/support_environment/index.html#client-requirements
https://get.adobe.com/jp/reader/
https://get.adobe.com/jp/reader/


 

 

WEEKS の起動 

全体の流れ 

  



 

 

ログイン画面の表示 

ログイン画面の URL は下記となります。この URL に移動するとログイン画面が表示されます。 

 

『https://[IP アドレス]/imart/login』 

 

画面が表示された後、ブックマークやお気に入りに追加したり、ショートカットを作成したりしておくと、次回

起動に便利です。 

ログイン 

ユーザコードとパスワードを入力後、

「ログイン」ボタンをクリックして、

ログインを行います。 

 

ユーザコード、パスワードが一致し

ない場合、警告メッセージが表示さ

れます。再入力後、再度ログインを

行ってください。 

 

 

 

  



 

 

ポータル 

画面最上部 

メインメニューを表示します。 

操作したいメニューを選択しますと、下側にそ

の機能が表示されます。 

 

画面主要部 

操作する機能を表示します。 

表示される項目に従って、入力・選択を行いま

す。 

ログイン直後は弊社からのメッセージなどを表

示します。 

 

メニュー項目一覧 

受注…受注状況照会画面を表示します。 

出荷…出荷状況照会画面を表示します。 

受領…受領状況照会画面を表示します。 

返品…返品状況照会画面を表示します。 

請求…請求状況照会画面を表示します。 

支払…支払状況照会画面を表示します。 

Q&A…WEEKS Q&A 画面を表示します。 

 

 

  



 

 

WEEKS の使い方(受注) 

出荷準備までの流れ(EOS)  

受注状況照会 

納品予定日、取引先、特売区分(定番・特売)、作成日時毎に、受注行数を表示し

ます。 

店別、商品別、商品別総量の 3 パターンで、受注一覧を印刷します。(受注一覧は

ピッキングリストとしてご利用ください。) 

受注データを CSV 形式のファイルで出力します。(レイアウトは別紙参照) 

 

受注一覧照会 

店別に受注商品の一覧を表示します。 

店別、商品別、商品別総量の 3 パターンで、受注一覧を印刷します。(受注一覧は

ピッキングリストとしてご利用ください。) 

受注データを CSV 形式のファイルで出力します。(レイアウトは別紙参照) 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

受注状況照会 

納品予定日、取引先、特売区分(定番・

特売)、作成日時毎に、受注行数を表示

します。 

店別、商品別、商品別総量の 3 パターン

で、受注一覧を印刷します。(受注一覧

はピッキングリストとしてご利用くだ

さい。) 

受注データを CSV 形式のファイルで出

力します。(レイアウトは別紙参照) 

 

 

受注一覧照会 

店別に受注商品の一覧を表示します。 

店別、商品別、商品別総量の 3 パターン

で、受注一覧を印刷します。(受注一覧

はピッキングリストとしてご利用くだ

さい。) 

受注データを CSV 形式のファイルで出

力します。(レイアウトは別紙参照) 

 

 

 

  



 

 

受注一覧(店別) 

受注一覧印刷時に出力される帳票です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受注一覧(商品別) 

受注一覧印刷(商品別)時に出力される

帳票です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

受注一覧(商品別総量) 

受注一覧印刷(商品別総量)時に出力さ

れる帳票です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

WEEKS の使い方(出荷) 

出荷入力～確定の流れ 

出荷状況照会 

納品予定日、取引先、特売区分(定番・特売)、作成日時毎に、出荷処理がされ

ていない受注行数を表示します。 

注) 弊社、基幹システムにて処理されたデータは表示されません。 

 

未出荷受注一覧照会 

店別に出荷入力がされていない受注商品の一覧を表示します。 

 

出荷処理 

店別に伝票の出荷状況を表示します。 

伝票毎の出荷入力と出荷未入力伝票に対する一括出荷確定(受注数⇒出荷数)を

行います。 

注) 受注数と出荷数が異なる伝票のみ、予め出荷入力を行い、一括出荷確定を

行うと便利です。 

納品リストを印刷します。 

納品リスト印刷済のデータを CSV 形式のファイルで出力します。(レイアウト

は別紙参照) 

注) 全ての伝票に対して出荷入力を行わないと、納品リストの印刷はできません。 

注) 納品リストを印刷すると、事前出荷データが作成されます。 

注) 納品リストの印刷後は、出荷数などの変更は行えません。 

 

出荷入力 

出荷数を入力します。 

注) 受注数と出荷数が異なる場合は、出荷差異区分を選択してください。 

注) 出荷をキャンセルする場合は、出荷数にゼロを入力してください。 

必要に応じて、原単価、販売単価を入力・変更します。 

  



 

 

出荷状況照会 

納品予定日、取引先、特売区分(定番・

特売)、作成日時毎に、出荷処理がされ

ていない受注行数を表示します。 

注) 弊社、基幹システムにて処理された

データは表示されません。 

 

 

 

 

 

 

未出荷受注一覧照会 

店別に出荷入力がされていない受注商

品の一覧を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

出荷処理① 

店別に伝票の出荷状況を表示します。 

伝票毎の出荷入力と出荷未入力伝票に

対する一括出荷確定(受注数⇒出荷数)

を行います。 

注) 受注数と出荷数が異なる伝票のみ、

予め出荷入力を行い、一括出荷確定を

行うと便利です。 

 

 

 

 

出荷入力 

出荷数を入力します。 

必要に応じて、原単価、販売単価を入

力・変更します。 

 

 

 

 

 

 

出荷入力(明細) 

 

 

出荷数…実出荷数を入力します。注) 出荷をキャンセルする場合は、出荷数にゼロを入力してください。 

出荷差異区分…受注数と出荷数が異なる場合、その理由を選択します。注) 受注数と出荷数が異なる場合は、出

荷差異区分を選択してください。 

原単価…原単価を入力します。注) 商品によって入力の可否が変わります。 

販売単価…販売単価を入力します。注) 商品によって入力の可否が変わります。 

備考…商品の産地などを入力します。 

  



 

 

出荷処理② 

納品リストを印刷します。 

納品リスト印刷済のデータを CSV 形式

のファイルで出力します。(レイアウトは

別紙参照) 

注) 全ての伝票に対して出荷入力を行わ

ないと、納品リストの印刷はできません。 

注) 納品リストを印刷すると、事前出荷

データが作成されます。 

注) 納品リストの印刷後は、出荷数など

の変更は行えません。 

  



 

 

納品リスト(流通 BMS 準拠) 

納品リスト印刷時に出力される帳票で

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

納品リスト(オリジナル) 

納品リスト印刷時に出力される帳票で

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

出荷準備までの流れ(非 EOS) 

手書伝票入力 

電話や FAX など、非 EOS での受注を起票します。 

登録後は、出荷メニューより「出荷入力～確定の流れ」と同様に処理してくださ

い。 

伝票番号は自動で採番されます。 

商品マスタ未登録の商品は登録できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

手書伝票入力 

電話や FAX など、非 EOS での受注を起票

します。 

登録後は、出荷メニューより「出荷入力～

確定の流れ」と同様に処理してください。 

伝票番号は自動で採番されます。 

商品マスタ未登録の商品は登録できませ

ん。 

 

 

手書伝票入力(見出) 

 

 

取引先…取引先コードを入力してください。注) 虫眼鏡アイコンをクリックすると、取引先検索画面が表示され

ます。 

伝票区分…通常か、取消を選択してください。 

特売区分…定番か、特売を選択してください。 

納品予定日…納品予定日を入力してください。注) 初期値は本日の日付がセットされますので、必要に応じて変

更してください。 

店舗…店舗コードを入力してください。注) 虫眼鏡アイコンをクリックすると、店舗検索画面が表示されます。 

部門…部門コードを入力してください。注) 虫眼鏡アイコンをクリックすると、部門検索画面が表示されます。 

  



 

 

手書伝票入力(明細) 

 

 

JAN コード…JAN コードを入力してください。注) 虫眼鏡アイコンをクリックすると、商品検索画面が表示され

ます。 

商品名…商品名が表示されます。 

受注数…受注数を入力してください。 

原単価…原単価を入力してください。 

原価金額…受注数と原単価より、自動算出されます。 

販売単価…販売単価を入力してください。 

備考…商品の産地などを入力してください。 

手書伝票入力(取引先検索) 

取引先の検索を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

手書伝票入力(店舗検索) 

店舗の検索を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

手書伝票入力(部門検索) 

部門の検索を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手書伝票入力(商品検索) 

商品の検索を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

出荷データアップロード 

出荷データを CSV 形式のファイルでア

ップロードします。 

納品リストがまだ印刷されていない

EOS・非 EOS のデータに対する出荷入力

をまとめて行うことができます。また、

非 EOS の受注に関しては、新たなデータ

を登録することもできます。 

 

 

 

 

 

  



 

 

過去分の出荷情報を確認する場合の流れ 

出荷履歴照会 

納品予定日、取引先、作成日毎に、出荷処理済みの受注行数を表示します。 

納品リストを印刷します。 

納品リストのデータを CSV 形式のファイルで出力します。（レイアウトは別紙参照） 

 

出荷情報 

店別に伝票を表示します。 

納品リストを印刷します。 

納品リストのデータを CSV 形式のファイルで出力します。（レイアウトは別紙参照） 

 

出荷詳細 

伝票の詳細を確認します。 

 

  



 

 

出荷履歴照会 

納品予定日、取引先、作成日毎に、出荷処理済みの受注行数を

表示します。 

納品リストを印刷します。 

納品リストのデータを CSV 形式のファイルで出力します。（レ

イアウトは別紙参照） 

注)納品リスト及び CSV は、出荷処理及び出荷情報で出力する

ものと同じ内容となります。 

 

出荷情報 

店別に伝票を表示します。 

納品リストを印刷します。 

納品リストのデータを CSV 形式のファイルで出力します。（レ

イアウトは別紙参照） 

注)納品リスト及び CSV は、出荷処理及び出荷情報で出力する

ものと同じ内容となります。 

 

 

出荷詳細 

伝票の詳細を確認します。 

 

 

  



 

 

WEEKS の使い方(受領) 

受領データ取得の流れ 

受領状況照会 

作成日時または伝票日付、取引先毎に受領行数を表示します。 

受領データを CSV 形式のファイルで出力します。(レイアウトは別紙参照) 

受領データの確認が完了したら確認処理を行います。 

注) 確認処理されたデータには、「確認済」にマークが表示されます。 

 

受領一覧照会 

作成日時または伝票日付、取引先別に受領商品の一覧を表示します。 

受領データを CSV 形式のファイルで出力します。(レイアウトは別紙参照) 

 

 

 

 

 

  



 

 

受領状況照会 

作成日時または伝票日付、取引先毎に受

領行数を表示します。 

受領データを CSV 形式のファイルで出

力します。(レイアウトは別紙参照) 

受領データの確認が完了したら確認処

理を行います。 

注) 確認処理されたデータには、「確認済」

にマークが表示されます。 

 

 

受領一覧照会 

作成日時または伝票日付、取引先別に受

領商品の一覧を表示します。 

受領データを CSV 形式のファイルで出

力します。(レイアウトは別紙参照) 

 

 

 

 

  



 

 

WEEKS の使い方(返品) 

返品データ取得の流れ 

返品状況照会 

作成日時または伝票日付、取引先毎に返品行数を表示します。 

返品データを CSV 形式のファイルで出力します。(レイアウトは別紙参照) 

返品データの確認が完了したら確認処理を行います。 

注) 確認処理されたデータには、「確認済」にマークが表示されます。 

 

返品一覧照会 

作成日時または伝票日付、取引先別に返品商品の一覧を表示します。 

返品データを CSV 形式のファイルで出力します。(レイアウトは別紙参照) 

 

 

 

 

 

  



 

 

返品状況照会 

作成日時または伝票日付、取引先毎に返

品行数を表示します。 

返品データを CSV 形式のファイルで出

力します。(レイアウトは別紙参照) 

返品データの確認が完了したら確認処理

を行います。 

注) 確認処理されたデータには、「確認済」

にマークが表示されます。 

 

 

返品一覧照会 

作成日時または伝票日付、取引先別に返

品商品の一覧を表示します。 

返品データを CSV 形式のファイルで出

力します。(レイアウトは別紙参照) 

 

 

 

 

  



 

 

WEEKS の使い方(請求) 

請求データ登録の流れ 

請求状況照会 

作成日時、取引先毎に請求行数を表示します。 

注) 取込処理されたデータは、請求状況区分が「取込済」になります。 

 

請求伝票入力 

請求データを登録します。 

 

請求伝票編集 

伝票番号別に請求データの一覧を表示します。 

請求データを編集、削除します。 

 

請求データアップロード 

請求データを CSV 形式のファイルでアップロードします。 

  



 

 

請求状況照会 

作成日時、取引先毎に請求行数を表示し

ます。 

注) 取込処理されたデータは、請求状況

区分が「取込済」になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

請求伝票入力 

請求データを登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

請求伝票編集 

伝票番号別に請求データの一覧を表示します。 

請求データを編集、削除します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請求データアップロード 

請求データを CSV 形式のファイルでアップ

ロードします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

WEEKS の使い方(支払) 

支払データ取得の流れ 

支払状況照会 

締日、支払予定日、取引先グループ毎に支払データを表示します。 

支払案内書を印刷します。 

支払データを CSV 形式のファイルで出力します。(レイアウトは別紙参照) 

支払データの確認が完了したら確認処理を行います。 

注) 確認処理されたデータには、「確認済」にマークが表示されます。 

 

支払一覧照会 

伝票番号別に支払データの一覧を表示します。 

支払案内書を印刷します。 

支払データを CSV 形式のファイルで出力します。(レイアウトは別紙参照) 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

支払状況照会 

 締日、支払予定日、取引先グループ毎に支

払データを表示します。 

支払案内書を印刷します。 

支払データを CSV 形式のファイルで出力し

ます。(レイアウトは別紙参照) 

支払データの確認が完了したら確認処理を

行います。 

注) 確認処理されたデータには、「確認済」に

マークが表示されます。 

 

 

支払一覧照会 

伝票番号別に支払データの一覧を表示します。 

支払案内書を印刷します。 

支払データを CSV 形式のファイルで出力し

ます。(レイアウトは別紙参照) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

支払案内書 

支払案内書印刷時に出力される帳票で

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

WEEKS の使い方(WEEKS Q&A) 

Q&A トップ 

Q&A の検索、照会を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Q&A 検索結果 

Q&A の検索結果を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

Q&A 詳細 

Q&A の質問と回答を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


